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RESUMEN 
La realización de un diagnóstico previo con la aplicación de 
una encuesta a usuarios marcó las deficiencias que presentaba 
la biblioteca del centro Agroindustrial del SENA, 
detectándose que no contaba con un recurso humano permanente 
para prestar servicios acorde con las necesidades ya que los 
libros no estaban organizados siguiendo una secuencia lógica 
y por consiguiente no estaban catalogados ni clasificados de 
acuerdo a una norma establecida y su acervo bibliográfico 
abandonado y deteriorado por falta de atención y 
mantenimiento. 
Una vez detectadas la deficiencias se presentó una propuesta 
de organización y procesamiento técnico para realizar la 
pasantía y contando con la colaboración del Reverendo 
Francisco Bedoya, fue aceptada por la Directora Regional del 
SENA, doctora Marlene Cortés quien autorizó se realizara el 
trabajo y designó un funcionario para que recibiera la 
capacitación como Auxiliar para la Biblioteca. 
vil 
Después de siete meses de intenso trabajo se logró procesar 
técnicamente el 60% de los 2720 ejemplares con que cuenta la 
biblioteca, se organizaron e implementaron los servicios, se 
capacitó al Recurso Humano designado para que realizara las 
tareas propias de un Auxiliar, dejándole a la Entidad una 
biblioteca en condiciones de satisfacer las necesidades de 
información de los usuarios cumpliendo con el objetivo 
inicial de la propuesta como es el de "organización y 
procesamiento técnico de los libros para el mejoramiento de 
los servicios de la biblioteca Agroindustrial del SENA, 
Regional Magdalena". 
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ABSTRACT 
The realization of a previus disnose with the application of 
on search to its users marked the difference that showed the 
Agroindustrial library of the Magdalena Regional SENA 
detecting that don't a permanent human resources to bring 
services accord with the needs, the books were not organices 
folling a logical sequence and consequentty weren't cataloged 
and clasified in accordance with on establisch norm and its 
bibliographical heap carcless and deterorated by absence of 
atention and maintenance. 
One time detected the deficience it was presented a proposal 
of organization and tecnical processing to realice the 
interhange and counting with the colaboration of Reverend 
Francisco Bedoya, was acepted by the SENA'S Regional director 
Dra. Marlene Cortés who atorized to realice the job and 
designed on officar to receive the capacitation as an 
Auxiliary for the library. 
After seven months of intense job the finally could 
tecnically process the 60% of the 2720 isues that belong to 
the library, it could be organice and implement the services 
the human resource designed was selected to realizing the 
proper task of on auxillary, giving to the antity a labrary 
in condition to satisfy the neessity of information of the 
users reaching the primary objetive of the propose like is 
the "Organization and technical processikng to the 
improvement of the services of the Agroindustrial library of 
the Magdalena Regional SENA. 
INTRODUCCIÓN 
El desarrollo acelerado de la información va creciendo 
rápidamente, convirtiéndose cada día en una necesidad 
permanente de investigación y aprendizaje constante y 
actualizado dentro del entorno social, que exige a su vez, la 
presencia de un recurso humano con altos conocimientos y 
capacidades administrativas para dirigir, controlar y evaluar 
los procesos de las bibliotecas, como elemento importante 
dentro del marco educativo. Así mismo, las diferentes áreas 
del conocimiento se ven sometidas a cambios permanentes que 
conlleva a la necesidad de diseñar en las bibliotecas una 
nueva estructura de funcionamiento con un campo amplio de 
información confiable y exacta. 
La Biblioteca del Centro Agroindustrial del Sena Regional 
Magdalena no puede mostrarse ajena a estos cambios, antes por 
el contrario, su papel debe darse acorde a éstos; de allí la 
necesidad de emprender un mejoramiento continuo, tomando como 
foco inicial, el estudio de las condiciones actuales en que 
se encuentra, partiendo de los tópicos más simples y 
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particulares como la funcionalidad de los servicios, el 
acompañamiento de recursos y el análisis del conjunto 
documental, para llegar a lo más importante razón de ser este 
trabajo como es la Organización y Procesamiento técnico de su 
acervo bibliográfico especializado, acorde con los diferentes 
programas de formación que imparte la Institución y que 
garantice a la vez la prestación de servicios adecuados que 
permitan la búsqueda y recuperación de la información, para 
satisfacer las necesidades de los docentes que investigan 
permanentemente y los estudiantes que trabajan en sus 
proyectos para complementar los conocimientos recibidos. 
Lo anterior depende también de quien asuma la responsabilidad 
de administrarla para orientar acertadamente al elemento 
humano que acude a ella, para que aproveche al máximo los 
recursos bibliográficos con que cuenta, con el fin de hacer 
de la Biblioteca una Unidad de Información eficiente y 
dinámica que alcance sus objetivos y la satisfacción plena de 
sus usuarios reales y potenciales. 
1. PROBLEMA 
1.1. DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
La Biblioteca del Centro Agroindustrial del Sena , surge en 
1995 de la necesidad de separar de la biblioteca del Centro 
Comercial, los libros pertenecientes a las áreas de industria 
y agropecuario, debido a la dificultad de desplazamiento de 
los estudiantes desde Gaira a Santa Marta para hacer sus 
consultas. 
Sin embargo, a pesar de contar con una buena planta física y 
bien ambientada los libros fueron ubicados sin seguir una 
norma de organización o procesamiento técnico que facilitara 
la búsqueda y consulta de la información por parte de los 
usuarios que reciben formación en los dos centros (Industrial 
y Agropecuario). 
La agrupación de los libros en la estantería por programas 
académicos, la falta de implementación de unos servicios, la 
carencia de un recurso humano para orientar a lousuarios, la 
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falta de ubicación secuencial o topográfica de los libros sin 
seguir un orden lógico, retrasaba los procesos de búsqueda y 
recuperación de la información. 
Estas dificultades determinaron el punto de partida para la 
formulación del problema que se plantea. 
1.2. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
¿A QUÉ SE DEBE QUE LA BIBLIOTECA DEL CENTRO AGROINDUSTRIAL 
DEL SENA REGIONAL MAGDALENA NO PRESTE SERVICIOS DE 
INFORMACIÓN ADECUADOS A SUS USUARIOS REALES Y POTENCIALES, 
RAZÓN DE SER DE LA MISMA? 
1.3. JUSTIFICACIÓN 
Con los cambios tecnológicos a los que se ve sometida la 
sociedad actual, y que marcan el principio de una nueva era 
los centros educativos deberán buscar y crear estrategias 
para mantenerse actualizados de acuerdo al entorno social, 
económico y cultural en que se desenvuelven. Para enfrentar 
este reto las Bibliotecas deben estar organizadas en función 
de un mejoramiento continuo que lleve a ofrecer a los 
estudiantes, docentes e investigadores, los mejores servicios 
5 
de información, así como las condiciones adecuadas para la 
búsqueda y recuperación de la misma. 
"La Biblioteca como organización no se genera por si sola, 
surge de las necesidades del entorno y como tal su dinámica 
es el producto de la potencialidad del medio que la produce. 
Su éxito como organización radica en que sea capaz de unir el 
entorno, al logro de sus objetivos internos." 
El crecimiento de la comunidad educativa del Centro 
Agroindustrial del Sena Regional Magdalena aumenta cada año 
en un 15% según datos obtenidos de la Gestión de Centros de 
la Regional (anexo A) y con ella las necesidades de búsqueda 
de información que exigirá de la Biblioteca que su 
administración esté orientada por una persona capacitada que 
se encargue de realizar las tareas pertinentes al 
procesamiento técnico del material bibliográfico así como su 
preparación física y registro para mantenerlo organizado y 
poder ejercer el control para evitar su deterioro, 
mutilación y desactualización. 
De esta manera la Biblioteca necesita que en ella se lleven a 
MILLARES, Agustín.Historia del Libro. México : Fondo de Cultura Económica, 1971, p227. 
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cabo todos los procesos técnicos para su organización y así 
sus libros se encuentren ubicados en sus estantes en una 
secuencia topográfica como resultado de la correcta 
clasificación y ordenamiento. 
Así mismo, requiere de la aplicación y reglamentación de los 
servicios de circulación y préstamo bien definidos de 
Referencia, reprografía y otros servicios en la medida de sus 
necesidades creando estrategias nuevas para mejorar 
continuamente en beneficio de la comunidad de usuarios de la 
misma institución quienes esperan encontrar el complemento de 
su capacitación. 
1.4. OBJETIVOS 
1.4.1. General. Organizar y procesar técnicamente los libros 
de la Biblioteca del Centro Agroindustrial del Sena Regional 
Magdalena para la prestación de los servicios, en condiciones 
adecuadas que faciliten la búsqueda y recuperación de la 
información. 
7 
1.4.2. Específicos 
Realizar un diagnóstico actual del estado en que se 
encuentra la Biblioteca de la Institución. 
Elaborar y registrar el Inventario Bibliográfico de los 
libros en una base de datos ( Excel ) 
Diseñar la estructura básica para la prestación Y 
mejoramiento de los servicios. 
- Elaborar un plan de capacitación para el funcionario 
asignado por la Institución, que permita ser ejecutado 
simultáneamente con el desarrollo de las actividades de 
la pasantía. 
- Procesar técnicamente el material bibliográfico (libros) 
Poner en funcionamiento el Reglamento de Bibliotecas 
existente en el Sena, a través de una guía para el 
usuario. 
- Elaborar el Manual de Instrucciones para el Auxiliar de 
la Biblioteca 
1.5. LIMITES Y ALCANCES 
Diagnóstico actual de la Biblioteca del Centro Agroindustrial 
del Sena Regional Magdalena. 
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Elaboración y Registro del Inventario de la Colección 
existente en una base de datos Excel. 
Designación por parte del Sena de un funcionario que recibe 
capacitación para la administración de la Biblioteca al 
finalizar la pasantía. 
Diseño de la estructura básica para la prestación Y 
mejoramiento de los servicios. 
Elaboración del Plan de Capacitación para el funcionario 
asignado por el Sena. 
Procesamiento Físico y Técnico de la Colección Bibliográfica. 
Elaboración, divulgación y puesta en marcha de la guía de 
orientación para dar a conocer la existencia del Reglamento 
de la Biblioteca existente en el Sena.(anexo B) 
Elaboración del MANUAL DE INSTRUCCIONES, para el Auxiliar de 
la Biblioteca adaptado a la capacitación recibida. 
Revisión permanente del proceso para evaluar y corregir las 
fallas presentadas. 
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1.6. DELIMITACIÓN 
1.6.1. Espacial. Esta pasantía se llevó a cabo en La 
Biblioteca del Centro Agroindustrial del SENA, Regional 
Magdalena, ubicada a 7 kilómetros de la vía que de Santa 
Marta conduce a Ciénaga en el Departamento del Magdalena. 
Por razón del tiempo para finalizar la pasantía se hizo 
delimitación del material bibliográfico a organizar y de los 
2720 libros existentes en la biblioteca, solo se tomó el 60% 
que incluye todos los libros de referencia y parte de la 
colección general. 
1.6.2. Temporal. Una vez aprobada la propuesta se dio 
inicio a la pasantía en un tiempo delimitado de 7 meses 
contados a partir del 4 de marzo al 30 de septiembre de 2000, 
distribuido como sigue: 
31 sábados de 10 horas en el horario de las 8:00 a las 18:00 
horas  310 horas. 
18 días festivos de 10 horas en el horario de las 8:00 horas 
a las 16:00 horas  64 horas 
Tiempo dedicado a la pasantía  374 horas 
2. MARCO TEÓRICO 
2.1. ANTECEDENTES DE LAS BIBLIOTECAS 
Según Millares "la palabra Biblioteca (del griego Biblios 
Libros y Theke, depósito) se emplea con diversas acepciones : 
significa, en efecto, un conjunto organizado de libros, con 
determinados fines de utilidad pública o particular, y 
propósito de formación intelectual en el campo científico, 
literario, técnico o de índole social y estética.: sirve para 
denominar el edificio en que esos libros se custodian o el 
mueble que los guarda, y se emplea, así mismo, para designar 
una colección de obras, generalmente seleccionadas ya sea de 
la misma materia, ya de materiales diferentes publicados por 
una entidad editoria1.1  
Las Bibliotecas más antiguas conocidas hasta el momento son 
la de Siria en el Siglo VII a. De C., Alejandría en el Siglo 
IV y la de Pérgamo en los años 261 - 197 a. De C. 
'MILLARES, Agustín. Historia del Libro. México: Fondo de Cultura Económica, 1971. p227. 
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Antiguamente las bibliotecas estaban perfectamente 
organizadas ya que existían fondos para adquisición de obras, 
bibliotecarios especializados encargados de hacer las 
catalogaciones y que además de hacerles correcciones críticas 
a los rollos en papiro y pergamino que se conservaban en un 
mueble de madera que identificaban con el nombre de 
"Syllabus". Los Romanos también eran organizados quienes 
pagaban a los esclavos especializados para que le organizaran 
sus libros de acuerdo con las instrucciones dadas. Se dice 
también que en Atenas las colonias viejas comercializaban 
libros. Aún se conservan libros de las bibliotecas 
monásticas de la Edad Media que fueron salvados de los 
incendios y destrucción de los bárbaros. Los monasterios se 
convirtieron en Centros Culturales que hasta nuestros días 
todavía se conservan dentro de la organización de las 
bibliotecas con los programas de Extensión Cultural que 
permiten a los usuarios capacitarse, actualizarse e 
identificarse con los últimos alcances tecnológicos, 
artistas, escritores, pintores y escultores del momento. 
Actualmente las Unidades de Información se ven desafiadas y 
arrastradas por las corrientes de una tecnología que cambia 
rápidamente. Al mismo tiempo que continúan ofreciendo los 
servicios de información tradicionales, los Profesionales en 
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Ciencias de la Información Y la Documentación, 
específicamente los bibliotecarios, desarrollan nuevas 
actitudes y se capacitan en las nuevas tendencias basados en 
la selección correcta del material bibliográfico para atender 
el impacto de la tecnología, diseñando soluciones apropiadas 
de los elementos básicos comunes a la biblioteca. 
2.1.1. "Antecedentes históricos de la Biblioteca Miguel 
Pinedo Barros (biblioteca central). Ubicada en el Centro 
Comercial del SENA Regional Magdalena. En el período de 1969 
a 1974 surgen las Bibliotecas del SENA con el fin de 
contribuir como apoyo a la formación profesional (técnica) de 
trabajadores-alumnos e instructores. 
En ese Entonces las Bibliotecas eran organizadas por el 
Centro Nacional de Documentación e Información CENDI, esta 
0 división la conformaban un grupo de profesionales en 
bibliotecología quienes conjuntamente con la Biblioteca 
General ubicada en Bogotá tenían la responsabilidad de 
procesar técnicamente el material bibliográfico de esta 
Unidad de Información. Del CENDI, salían normas, 
recomendaciones, se unificaban criterios para las demás 
Bibliotecas tanto de la zona de Bogotá como para las otras 
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Regionales del país. Por otra parte el CENDI prestaba 
asesorías en la aplicación de procesos técnicos. 
En 1983 se crea la Biblioteca del Centro Comercial del SENA, 
Regional Magdalena con el objetivo de servir como instrumento 
para fomentar la investigación por parte de los trabajadores-
alumnos e instructores (docentes) con miras a lograr una 
formación integral. 
A pesar que la Regional en esa época contaba con sede propia, 
tomó un aula del edificio Club de Leones acondicionándola 
para el funcionamiento de la biblioteca. Durante los cinco 
primeros años se fue dotando de material bibliográfico y de 
muebles y equipos necesarios para su funcionamiento. 
En el año 1988 la Regional se trasladó a su sede propia, bajo 
la Dirección del doctor ALFONSO DORIA ESCUDERO, quien con su 
apoyo incondicional fortaleció notablemente el desarrollo de 
la biblioteca. Primero porque le asignó un local amplio, 
adecuado y con un ambiente acogedor (con buena iluminación y 
aire acondicionado). Y en segundo lugar porque las 
adquisiciones en cuanto a muebles y equipos fueron acordes 
con las Bibliotecas modernas, además de hacer una adquisición 
representativa en libros, revistas, videos educativos, 
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cassettes, etc. Como se puede observar el apoyo económico en 
este período fue de una manera muy sustancial. 
La Biblioteca recibió el nombre de "Miguel Pinedo Barros", 
(q.e.p.d.), como reconocimiento a este destacado personaje 
del ámbito político en el Magdalena y a nivel Nacional, 
además porque su hijo Gabriel Pinedo Vidal, fue Director 
Regional por espacio de dos años, quien realizó una gran 
labor en esta institución. 
2.1.2. Antecedentes Históricos de la Biblioteca del Centro 
Agroindustrial del SENA Regional Magdalena. En el año 1995 
debido a que la Biblioteca central contenía el material 
bibliográfico que correspondía a los programas de formación 
que se imparten en el Centro Agropecuario e Industrial 
respectivamente, y por la dificultad de trasladarse desde 
estos centros hacia el Centro Comercial para buscar 
información en la Biblioteca, El Comité de Biblioteca del 
Centro Comercial se reunió y acordó retirar de su colección 
lo que podría trasladarse a las Instalaciones del Centro 
Agropecuario de Gaira para acondicionar un área física 
(Anexo c) y organizarlos para que los docentes y estudiantes 
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pudieran tener acceso a la información sin necesidad de 
desplazarse desde Gaira hasta Santa Marta para hacer sus 
consultas o trabajos de investigación. 
Estos libros se encontraban clasificados y fueron enviados 
hasta el Centro Agropecuario de Gaira, una vez que se dieron 
las condiciones ambientales, de iluminación y seguridad 
requerido para su funcionamiento, haciéndosele el inventario 
respectivo. 
A partir de entonces la biblioteca ha sido administrada sin 
control de su acervo bibliográfico a la buena voluntad de los 
diferentes contratistas que sin tener los mínimos 
conocimientos sobre biblioteca, contando solo con su 
capacidad de servicio ubicaron los libros sin continuar con 
la clasificación que traían, perdiéndose poco a poco su 
organización y desaparición de las fichas bibliográficas que 
lo conformaban hasta convertir el sitio asignado en un 
depósito de libros en donde los usuarios entran y consultan 
a su acomodo sin ninguna orientación ocasionando mutilación, 
hurto y destrucción de los mismos."2  
2 BALLESTEROS MARTINEZ, Ana Gladis. Organización de la Biblioteca Miguel Pinedo Barros del Centro 
Comercial del Sena Regional Magdalena. Bucaramanga, 1999, p.30-35. Trabajo de grado. Universidad del 
Quindío-UIS. Facultad F.F.D.A. Arca de Humanidades. 
, 
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2.2. PERSPECTIVA TEORICA 
2.2.1. Bibliotecas Especializadas. Las Bibliotecas 
Especializadas contienen una colección bibliográfica que 
facilita la investigación científica, la asesoría a 
estudiantes universitarios en sus programas académicos y la 
ampliación y orientación para la elaboración de los trabajos 
de grado. Son Unidades de información especializadas en 
programas científicos o técnicos relacionados con la 
industria, el comercio, el mercado laboral y el agro. 
"Son unidades de información establecidas para asistir a un 
tipo de usuarios determinados, ofreciéndoles servicios y 
recursos de información en un área específica del 
conocimiento y facilitando el acceso a documentos de diversa 
índole"3  
Son aquellas dedicadas a un determinado campo y que, a 
menudo, son anexas a centros de experimentación o estudio en 
el comercio, la industria, el gobierno etc. Como dice Gaston 
Litton4, Este siglo ha visto la multiplicación en forma 
vertiginosa, de esta categoría de institución, cuya 
3 CASTAÑO CHAVERRA, Lucelly. Unidades de información. Armenia : Uniquindio. 1991.p.259. 
4LITTON, Gastón. Breviarios del bibliotecario. La Información en la Biblioteca Moderna. Buenos Aires: 
Bowker, 1971.189p. 
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existencia se justifica por el aporte que proporciona a los 
científicos y técnicos que constituyen parte del personal de 
tales organismos. Estas colecciones se limitan a un campo de 
interés muy restringido, con exclusión de todos los demás, 
obedeciendo así a la fuerte motivación de su creación. Son 
dirigidas por especialistas, preparados en bibliotecología y 
a menudo también en la especialización en que su trabajo se 
sitúa. Estos profesionales conocen la materia y las ramas 
afines; están familiarizados con la literatura profesional, 
su vocabulario, el personal y todo lo que puede ser útil a un 
investigador novel. Desafortunadamente, estas bibliotecas no 
son siempre accesibles a todos los que tienen interés en ese 
campo, porque prestan un servicio enteramente institucional y 
su sostenimiento es pagado por fondos privados y no públicos 
2.2.2. Servicios Bibliográficos. "Los servicios 
proporcionan a los usuarios la información cuanto estos la 
requieren y aún antes de ello, por ello es conveniente poner 
de presente que la búsqueda o investigación bibliográfica, 
puede mirarse desde varios puntos de vista como son : los 
procedimientos a seguir en la búsqueda de información sobre 
una materia dada, las técnicas para el registro de esa 
información y la elaboración de listas de documentos. 
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El proceso de investigación bibliográfica es algo más que una 
confrontación de necesidades de información con recursos a 
través de un intermediario. Envuelve un problema de 
comunicación bastante complejo, desde la relación de vital 
importancia, pues si consideramos por una parte, la variedad 
de usuarios con diferencias de formulación, de concepciones, 
de capacidades, de nivel cultural y de necesidades y por la 
otra, el bibliotecario como agente que recibe, interpreta y 
satisface esta gama de necesidades, salta a la vista la 
formación y habilidades que debe tener este último, así como 
el papel eminentemente dinámico que juega en dicho proceso. 
No debemos además olvidar que la búsqueda de información 
exige la elaboración de una bibliografía, herramienta eficaz 
e indispensable en el desarrollo de cualquier investigación 
oxyl da 
seria y profunda. 
Se entiende por servicio bibliográfico una actividad'  .111»aletyy, 
dentro de la biblioteca que facilita información a los 
usuarios o investigadores de las diferentes áreas del 
conocimiento para cubrir sus necesidades y complementar los 
datos necesarios en el marco teórico de los proyectos de 
trabajos o sencillamente de trabajos de investigación. 
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Puede también concebirse como el conjunto de facilidades, 
procedimientos y recursos que permiten suministrar 
referencias para satisfacer necesidades especiales. 
Este servicio puede ser espontáneo o A solicitud. 
El espontáneo se hace por iniciativa de la misma biblioteca, 
es decir cuando se elabora sin mediar una solicitud por parte 
del usuario, ya sea para divulgar el material de la 
biblioteca, para promocionar el servicio, un evento o 
simplemente como publicación de la biblioteca. También 
cuando se detectan necesidades específicas en un tema 
determinado. 
A solicitud cuando se hace a pedido de un usuario, quien debe 
explicar claramente el tema, los aspectos que debe cubrir, 
tipo de material, fecha límite de las publicaciones que se 
van a incluir, idioma, profundidad y demás aclaraciones que 
sean pertinentes. Esta bibliografía es muy común en 
bibliotecas especializadas y centros de documentación. 
La bibliografía cualquiera que sea, debe hacerse con la 
asesoría de personas que conozcan sobre el tema y utilizando 
todos los recursos disponibles, no sólo existentes en las 
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bibliotecas y centros de documentación como repertorios, 
ficheros y catálogos, sino también recursos humanos de otras 
instituciones y grupos de la comunidad. 
Su cubrimiento es a nivel local, regional, nacional y algunas 
veces internacional. Esto significa que si una unidad de 
información no puede hacerla mediante sus propios, debe 
acudir a otra biblioteca en uno de los niveles señalados. 
Para su compilación puede utilizarse el método Manual o 
Automatizado. 
En el Manual la bibliografía puede ser adelantada en forma 
"convencional" utilizando fichas de catálogo, índices 
impresos y otras herramientas manuales. 
El Automatizado en forma menos convencional, mediante el uso 
de índices, bibliografías y resúmenes en base de datos. 
El más sofisticado es el legible por máquina en el cual se 
indaga por medio de un terminal, o sea un sistema de 
recuperación de información en el computador. 
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Es importante destacar que cualquiera que sea el método 
empleado : manual o automatizado, el proceso de búsqueda es 
el mismo. 
Así una búsqueda manual y •cuidadosamente conducida nos lleva 
a las fuentes más apropiadas, obteniendo como producto final 
una lista de referencias o resúmenes de documentos. 
En la búsqueda automatizada el producto puede ser una lista 
impresa también de referencias o resúmenes que satisfacen los 
requisitos lógicos de dicha búsqueda, generándose una lista 
de un impreso de alta velocidad. 
Independientemente de si la búsqueda es manual o 
automatizada, el producto consiste en un listado de 
referencias de documentos o algunas otra forma de sustituto 
del documento. 
Para determinar si se debe tener un servicio automatizado o 
manual deben estudiarse las posibilidades de implantarlo, las 
ventajas que ofrece uno y otro, las garantías de "alimentar" 
la base de datos de la cual parte este servicio, teniendo en 
cuenta además que el automatizado puede ser más costoso para 
el usuario. 
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Este servicio destinado a ayudar al científico, al 
investigador, al docente y al estudiante a descubrir lo que 
ha sido publicado en cualquier lugar del mundo sobre su 
especialidad, permitiendo su identificación y determinando un 
interés inmediato en la persona que consulta, cumple los 
siguientes objetivos específicos: 
- Proporcionar información actualizada y corriente pero 
también retrospectiva, sobre uno o varios temas. 
- Documentar a quienes van a participar en congresos, 
conferencias, etc,. 
- Servir de apoyo a la investigación y a la docencia. 
- Posibilitar la recuperación, utilización y difusión de 
la información. 
En una palabra su objetivo es permitir la identificación de 
materiales publicados, desde el punto de vista del interés 
inmediato de la persona que lo requiere para su consulta. 
Como todo servicio, la compilación de bibliografías para su 
presentación final al usuario, exige una serie de actividades 
y pasos lógicos, los cuales se van a seguir para conseguir el 
producto final. 
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Para elaborar bibliografías como se había anotado en el punto 
que trata de las "bibliografías a solicitud", es preciso 
inicialmente delimitar el tema cuidadosamente, indicar la 
fecha que cubre, el idioma, el tipo de publicación a 
incluirse y el nivel intelectual para quien va dirigida. 
También debe señalarse la extensión y la forma cómo va a ser 
elaborada, con los detalles informativos precisos, los cuales 
varían desde los datos para identificar el documento hasta 
una descripción completa con sumario o resumen. 
Algunas bibliotecas acostumbran diligenciar un formulario que 
generalmente presenta los siguientes datos : 
- Fecha 
- Nombre 
- Datos del usuario 
- Detalles de la información requerida 
Datos específicos 
Número de referencias solicitadas 
- Objetivos de la consulta 
- Palabras claves o descriptores 
- Referencias sobre el tema y fuentes bibliográficas 
consultadas 
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- Tipo de procesamiento : manual o automatizado 
Para un buen servicio de bibliografía, se deben tener y 
consultar toda clase de fuentes primarias y secundarias, sin 
olvidar el archivo vertical que contiene material 
actualizado. En la elección de fuentes para la búsqueda, es 
importante desplegar imaginación y flexibilidad pero 
especialmente elegir palabras claves antes de iniciarse el 
proceso deben consultarse otras bibliografías ya elaboradas. 
Para alcanzar una mayor normalización, es importante conocer 
los elementos de una referencia bibliográfica y la forma de 
ordenarla. 
Los datos de cada material o fuente se toman los siguientes 
datos y en este orden: 
- Título y subtítulo 
- Mención de responsabilidad 
- Número de edición 
- Ciudad, número, mes y año si es seriada. 
- Páginas 
- Serie 
- Signatura Topográfica. 
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Una vez reunidas todas las citas se procede a evaluarlas, 
seleccionarlas, asignarles los encabezamientos de materia o 
descriptores y a darles el arreglo más conveniente, aplicando 
las normas ISBD en la descripción de cada asiento y 
numerándolas en forma consecutiva sin repetir en ningún caso, 
aunque si pueden registrarse varios asientos de un mismo 
autor. 
Luego se procede a la ordenación y forma de presentación. El 
punto de acceso principal o "entrada" de las referencias de 
una bibliografía, es por título, como lo indican las ISBD, 
pero puede ser organizada por otros puntos de acceso 
diferentes, por ejemplo por autor, en cuyo caso este se 
registra en forma invertida, utilizando mayúscula sostenida 
en sus apellidos. Finalmente, cuando la búsqueda es de pocas 
páginas y las referencias pueden extraerse directamente de 
una fuente impresa, la forma más sencilla es tomarle 
fotocopia y entregar esta al usuario, lo cual ahorra tiempo y 
costo. 
Cuando las bibliografías son muy extensas, pueden proveerse 
de índices que faciliten la incorporación de las referencias 
incluidas. 
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De cada bibliografía, la Biblioteca o Centro de Documentación 
debe guardar una copia, como herramienta de referencia y 
fuente de información, para evitar búsquedas repetidas. 
Diversos factores afectan la compilación de las bibliografías 
así estas pueden categorizarse por : 
Presentación y forma de organización la cual se da en forma 
alfabética, sistemática, cronológica y por idioma. Por 
contenido que se dan generales y especializadas. Por 
naturaleza descriptivas, analíticas, selectivas, 
exhaustivas y Por el tiempo que cubre : corrientes 
retrospectivas. 
Finalmente puede arreglarse por alguna combinación de estos 
criterios anteriores. 
Aunque la compilación de bibliografía constituye un servicio 
general de la biblioteca, se ofrece tanto a usuarios externos 
como internos, pero especialmente a investigadores y 
docentes, y en forma más esporádica a estudiantes, previa 
solicitud. 
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Se consideran como usuarios externos los egresados, las 
instituciones similares, centros de investigación Y 
asociaciones profesionales, según requerimientos específicos. 
El Control bibliográfico Universal (CBU) es un factor muy 
importante dentro del sistema documental de las bibliotecas. 
La reunión de datos bibliográficos sobre publicaciones 
editadas en varios países del mundo es muy laboriosa y pocas 
veces puede ejecutarse de una manera suficientemente completa 
y rápida. Afortunadamente existe ya el programa denominado 
Control bibliográfico universal, cuya función primordial es 
lograr que todo documento sea adecuadamente publicado, 
almacenado y registrado y su objetivo es trasmitir la 
identificación, selección y localización de esos documentos 
según las necesidades de los usuarios. 
El control bibliográfico universal es tanto un concepto como 
un programa y se basa en los siguientes principios, como son: 
- Registrar en la forma más exacta posible los datos de 
una publicación 
- Elaborar dicho registro en el país de origen de la obra, 
disponiendo para ello de las bibliografías nacionales. 
••••• 
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- Su presentación debe hacerse bajo normas internacionales 
para una efectiva normalización. 
Esto quiere decir que para establecer el CBU se parte de la 
base de que todos los países pueden ser considerados como 
partes nacionales integrantes, aunque el volumen de sus 
contribuciones no siempre sea igual. 
La organización y control bibliográficos, cada vez son más 
difíciles de lograr. 
- El número de materiales, la diversidad de idiomas o 
lenguas en que se escriben. 
- La complejidad de los materiales y de su empaque. 
- Las numerosas formas de presentación. 
Sin embargo , actualmente se dispone de muy variados recursos 
que facilitan hasta cierta medida el control bibliográfico 
universal, los cuales en términos generales incluyen todas 
las formas de la Bibliografía y de la Bibliotecología, como 
son publicación de obras, su adquisición, los sistemas de 
préstamos, la organización y la producción de bibliografías, 
entre otros. 
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El CBU no puede ser considerado nunca como un programa 
aislado ya que se relaciona con el medio actual de cada país 
a través de sus publicaciones y además, está ligado 
inevitablemente al programa sobre Disponibilidad Universal de 
las Publicaciones (UAP). Dicho programa contempla el CBU en 
tanto que asegura los medios para que la publicación, una vez 
identificada, pueda ser colocada en las manos del usuario"5  
Los servicios que prestan las unidades de información, han 
sido principalmente para que la comunidad de usuarios puedan 
acceder con facilidad a la información para lograr satisfacer 
las demandas de consulta. 
Desde este punto de vista puede decirse que la Biblioteca del 
Centro Agroindustrial del SENA Regional Magdalena, es una 
biblioteca especializada, debido a que su contenido 
bibliográfico está limitado a la consulta de libros 
relacionados con las diferentes áreas de formación que 
imparte la Institución en el campo Agroindustrial. 
.. 
.0 5 MOLINA ESCOBAR, Clemencia María, PEREZ GOMEZ, Martha Alicia, ISAZA RESTREPO, Irma. 
Servicios de Información en Bibliotecas Universitarias y Centros de Documentación. Armenia: Universidad 
del Quindío, 1990. 380p. 
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2.2.3. Planeamiento de los servicios. "La misión, las metas, 
los objetivos y las actividades constituyen el punto central 
del proceso de planeamiento de los servicios, por lo tanto: 
Las acciones de servicios de información y referencia 
deberán hacerlos explícitos de acuerdo con los objetivos y 
metas de las unidades de información y estos a su vez las 
plantearán en consonancia con los de la Institución a que 
pertenecen. 
Su formulación y desarrollo debe ser responsabilidad del 
personal de referencia quien en coordinación con las 
autoridades administrativas y con base en un estudio previo 
de las necesidades de los usuarios en materia de recursos y 
servicios, formarán el marco de referencia de las políticas 
de sus unidades de información. 
Deben discutirse en términos de las condiciones de su 
posibilidad de realización, de acuerdo con los recursos 
disponibles. 
Las metas y los objetivos deben relacionarse en una jerarquía 
o cadena, formulando en primer término los de mayor cobertura 
y que se cumplirán a largo plazo, luego los intermedio y 
finalmente los específicos e inmediatos, de tal manera que, 
'1000011  
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un nivel se derive del anterior y mayor en jerarquía y su 
logro sólo sea posible mediante el cumplimiento de los 
niveles más bajos, dependiendo de ellos la realización de 
las actividades y derivándose de la misión o rol teniendo en 
cuenta la misión, metas, objetivos, actividades, políticas, 
presupuesto. 
2.2.4. Organización de los servicios. El servicio puede 
obedecer a diversos tipos de organización, de acuerdo con la 
estructura general de la unidad de información, la política 
de la institución y las necesidades de los usuarios, 
existir la centralización administrativa de servici 
colecciones de manera total o parcial. 
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El organigrama debe responder a un tipo de organización 
previamente definido y puede ser funcional u ocupacional, 
según describa las funciones o se refiera a los puestos de 
trabajo. Debe ser analítico o detallado mostrando niveles o 
franjas de jerarquía, es necesarios que los servicios de 
referencia tengan en cuenta instrumentos en su planeación, 
organización y evaluación tal como se describen: 
Recursos: Físicos, documentales, humanos, financieros. 
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Instrumentos: Estadísticas, Informes, Manuales de funciones 
y procedimientos. 
2.2.5. Colección de Referencia. Todo el acervo bibliográfico 
existente en la Unidad de Información puede ser considerado 
como material para prestar el servicio, desde que pueda 
utilizarse como fuente de información. 
De acuerdo con la información que proporcionan las obras de 
referencia deben clasificarse dentro de dos grandes grupos: 
De consulta directa. Los que proporcionan la información 
requerida en forma inmediata. 
Anuarios 
Atlas 
Diccionarios 
Directorios 
Enciclopedias 
Estadísticas 
Guías 
Manuales 
Normas y especificaciones 
Repertorios bibliográficos 
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Indirectas 
Las que remiten a otras fuentes para encontrar la 
información: 
Bibliografía 
Catálogos 
Indices bibliográficos 
Abstracts 
2.2.6. Desarrollo de las colecciones. Se deben tener 
políticas de manera clara y concisa, considerando aspectos 
como políticas y nuevos planes y programas de la Institución, 
objetivos, áreas de conocimiento a cubrir, necesidades de 
información, presupuesto asignado y crecimiento de la 
colección con el fin de lograr: 
Una buena selección 
Adquisición. 
2.2.7. Procesamiento técnico. "Para la catalogación y 
clasificación se deben utilizar las mismas normas y esquemas 
empleados para el procesamiento de la colección general: 
Organización, Mantenimiento y Evaluación" 
6 SERVICIOS DE INFORMACION EN BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS: Lecturas Comwlementarias. 
Armenia: Universidad del Quindío, 199_?.p.4-16. 
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2.2.8. Herramientas para el desarrollo de los procesos 
técnicos 
2.2.8.1. Listas de Encabezamiento de Materias LE. "Las 
listas de encabezamiento de materia, tal como los tesauros o 
listas de vocabularios controlados, en mayor o menor medida, 
son instrumentos básicos para el catalogador en su proceso de 
análisis de la información. Ellas, como bien se sabe, no 
enseñan al analista de información cómo seleccionar el 
epígrafe o término más apropiado, pero le sugieren en forma 
sistematizada y uniforme la estructura y denominación que 
debe darle a los diferentes conceptos que tratan los 
documentos, una vez que él ha determinado mentalmente los 
temas principales que debe destacar. 
Las listas de encabezamiento de materias, cabe insistir, no 
enseñan a asignar encabezamientos, epígrafes o descriptores. 
La habilidad para ejecutar esta labor puramente intelectual 
se adquiere con una sólida cultura general, un dominio amplio 
del área del conocimiento en cuestión una buena capacidad de 
investigación, asociación y recursividad y un pensamiento 
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racional y sistémico al abordar el análisis de cualquier 
documento. 
En el proceso del análisis de información, la asignación de 
encabezamientos de materia, es una actividad vital para la 
recuperación de la información. En este proceso se deben 
tener en cuenta tres principios básicos: el específico, el 
idiomático y el único. 
En el específico se estructura y se asigna el encabezamiento 
de materia que designe en forma precisa el contenido del 
documento en cuestión y no la clase general bajo la cual este 
tema podría ser ubicado dentro de un esquema de 
clasificación. Ej: GANADO y no MAMÍFEROS. 
En el idiomático, los encabezamientos deben ser redactados en 
el idioma vernáculo o en el idioma de la comunidad de 
usuarios a la cual se sirve. Es decir, un encabezamiento 
debe corresponder a la palabra o frase empleada por una 
comunidad lingüística para denominar un tema, materia o 
asunto. 
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Este principio se apoya en tres condiciones: Propiedad, 
concisión y uso. 
-Propiedad Se debe elegir una forma castiza o propia del 
idioma, al estructurar un encabezamiento. Ej. NORMALIZACION 
y no Estandarización. 
-Concisión. Se debe realizar un análisis semántico y 
sintáctico de las frases que expresen los conceptos en 
consideración y elegir la forma más concisa y gramaticalmente 
correcta. Ej: PSICOFISIOLOGIA y no Psicología Fisiológica. 
-Uso. Se debe respetar y asimilar el desarrollo propio de 
las ciencias reflejado en el uso de una terminología en 
constante evolución. No obstante, es necesario distinguir 
entre el uso de términos correctos idiomáticamente y el uso 
generalizado de ciertos extranjerismos, barbarismos y 
modalidades dialectales, cuyo empleo debe ser de estudio 
riguroso y absoluta justificación, antes de emplearse como 
encabezamiento. Ej. COMPUTADORES y no Ordenadores. 
En el único se debe elegir una sola forma o denominación para 
representar siempre el mismo tema o concepto y rechazar 
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equivalentes o sinónimos que indistintamente se usan. Este 
principio asegura dos aspectos muy importantes: 
-Que la representación de los temas se haga en forma 
consistente, al controlar sinónimos, cuasinónimos, Y 
homógrafos. 
-Que se escoja en todos los casos, el término más específico 
y sólo éste, sin asignar un mismo documento dos epígrafes a 
la vez, uno específico y otro general. Ej. ECOLOGÍA y no 
otras veces Biología - Ecología o Bionomía. Equilibrio de la 
naturaleza. 
La organización de las listas de encabezamientos de materia 
presenta un ordenamiento principal bajo un solo orden 
alfabético que se aplica tanto para los términos autorizados 
como para aquellos que solo remiten al encabezamiento 
recomendado. Los términos autorizados están impresos en 
negrilla y bajo ellos se listan todas las referencias a las 
que haya lugar. 
Por limitaciones del computador la letra ch del español 
está alfabetizada como c seguida de h. Posiblemente se 
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encontrarán términos que deberían estar relacionados con 
otros en la lista, pero que no se expresan bien por estar en 
un lugar alfabético muy próximo o por omisión involuntaria, 
motivo por el cual se solicitan sugerencias en este sentido 
para futuras actualizaciones"' 
2.2.8.2. Sistema de Clasificación decimal Dewey. "La 
Clasificación definida como un sistema de ordenamiento lógico 
del conocimiento"8, es esencial, tanto para los servicios de 
información y biblioteca, como para la administración de la 
información. 
En una biblioteca moderna, los libros y otros tipos de 
documentos se ordenan por temas para facilitar su 
recuperación por los usuarios y para su beneficio. La 
clasificación también se utiliza para ordenar las entradas en 
el catálogo clasificado o en una bibliografía. Así mismo, la 
clasificación es un excelente método para responder a las 
necesidades de información utilizando los catálogos públicos 
de acceso en línea. Es posible diseñar un sistema personal 
para ordenar los materiales en una biblioteca, pero sería 
complicado, además de demorado. La otra alternativa consiste 
7 LISTAS DE ENCABEZAMIENTO DE MATERIAS PARA BIBLIOTECAS (LEMB). Banco de la 
República. Biblioteca Luis Angel Arango. 3ed. Santa fé de Bogotá : Rojas Eberhard, 1998.2v. 
8 DEWEY, Melvin. Sistemas de Clasificación Decimal Dewey. 2Ted. México : Rojas Eberhard, 1998. 
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en adoptar un sistema ya existente, para cuyo efecto existen 
ya varias clasificaciones conocidas universalmente. Entre 
ellas están la Clasificación Decimal Dewey, la Clasificación 
Decimal Universal y la Clasificación Colón de S.R. 
Ranganathan. La Clasificación Decimal Dewey (CDD), originada 
en los Estados Unidos, es la clasificación más utilizada y 
estudiada en el mundo entero. 
La Clasificación Decimal fue concebida originalmente en 1873 
para la organización de los libros y el catálogo de la 
biblioteca del Amherst College (Amherst Massachussets). Se 
publicó en 1876 para permitir su utilización en otras 
bibliotecas. La palabra "Dewey" es el nombre de la 
clasificación y proviene de su autor el señor Melvil Dewey, 
quien la diseñó. La palabra "Decimal" se refiere a la 
notación que se utiliza para indicar los temas y mostrar la 
relación entre ellos, la cual está basada en el sistema 
decimal. Emplea números arábigos fracciones decimales. De 
ahí el nombre de Clasificación Decimal Dewey. 
"En aquellos días, la clasificación de los libros implicaba 
la catalogación y reclasificación de las colecciones a medida 
que crecían y requerían más espacio de estantería, ya que los 
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esquemas de clasificación estaban ligados a localización en 
los estantes. Las bibliotecas tenían que buscar 
continuamente la forma de acomodar los nuevos libros en 
lugares apropiados en la estantería. Los métodos de 
clasificación que se usaban entonces se conocían como 
sistemas de "localización fija". 
En estos sistemas los libros se colocaban en un espacio 
físico fijo en la biblioteca y no en un espacio intelectual 
lógico en un sistema de clasificación. Cada vez que la 
colección sobrepasaba la capacidad de la estantería, había 
que reclasificar de nuevo la colección. La localización fija 
no podía funcionar de un edificio a otro porque el número de 
estantes y entrepaños era diferente y estas características 
físicas constituían la base del sistema. Dewey se preguntó ¿ 
Por qué no clasificar un libro una sola vez y para siempre? 
¿Por qué no dar a un libro una notación que sea válida de un 
estante a otro, de un entrepaño a otro y de un edificio a 
otro? Con estas preguntas en mente se dedicó a buscar una 
solución. Estudió a los autores de economía bibliotecaria ( 
que por aquella época significaba la administración y 
dirección de los servicios bibliotecarios ) y visitó muchas 
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bibliotecas"9. Retrospectivamente, Dewey relató sus 
pensamientos en un ensayo publicado en 1920. 
Después de visitar más de 50 bibliotecas, Dewey quedó 
sorprendido por la falta de eficiencia y por la pérdida de 
tiempo y dinero debido a la recatalogación y reclasificación 
constante que requería el Sistema de Localización Fija 
utilizado casi universalmente, en el cual un número se 
enumeraba de acuerdo con el salón, estante y entrepaño 
determinados en los cuales el libro por azar se encontraba 
ese día, en vez de por la clase, división y sección a la que 
pertenecía ayer, hoy y por siempre. 
Después de meses de estudio, con la mente fija en el 
problema, llegó de repente la solución del mismo, utilizar 
los símbolos más sencillos y conocidos por todo el mundo, los 
Números Arábigos como decimales, con el significado ordinario 
del cero, para numerar una clasificación de todo el 
conocimiento humano publicado;... 
Así Dewey decidió utilizar las fracciones decimales para 
identificar los temas de los libros, rechazando los números 
enteros ordinales que representaban localizaciones en el 
9 "Preface", A Clasification and subject índex for Cataloguing and Arranguin the Books and Pamphlets of a 
Librahy(Amherst, MA, 1876),p.3. 
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espacio; ( ej., 1,2,3,4,... representando el primero, el 
segundo, el tercero y el cuarto libro adquirido por la 
biblioteca en una categoría particular). El invento de Dewey 
de la localización relativa hizo posible el crecimiento de la 
colección sin tener que renumerar los libros puesto que estos 
se enumeraban de acuerdo con su contenido intelectual que no 
cambia jamás, no de acuerdo con su localización física que 
puede variar constantemente, mientras aquel no. 
Dewey divide entonces el mundo del conocimiento en diez 
clases principales, cada clase en diez divisiones, cada 
división en diez secciones, y así hasta llegar a un grado de 
especificidad en el tema sobre el cual es poco probable que 
se haya escrito un libro. El universo del conocimiento está 
organizado jerárquicamente desde los temas más generales 
hasta los más específicos. 
El 8 de mayo de 1873, Dewey presentó su plan al comité de la 
biblioteca del Amherst College y obtuvo la aprobación para 
aplicar su idea a la organización tanto de la colección de la 
biblioteca, como a su catálogo sistemático de materias. Su 
trabajo revolucionó la bibliotecología y puso en marcha una 
nueva era en este campo. Merecidamente, Melvil Dewey el 
padre de la bibliotecología moderna. 
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El Sistema de Clasificación Decimal Dewey, se publicó 
anónimamente en 1876 en Amherst, Massachussets, fue titulado 
A Clasificación and Subject Index for Cataloging and arraging 
the books and Pamphlets of a Library. Era un folleto de 44 
páginas y como su nombre lo indicaba, estaba diseñado 
principalmente como un esquema práctico para la organización 
de los libros en una biblioteca. Más de un siglo después de 
su publicación, el sistema aún sirve a sus fines en decenas 
de miles de bibliotecas de todo el mundo. 
La segunda edición de la Clasificación, se publicó en 1885. 
En muchos aspectos, la segunda edición puede considerarse un 
de las ediciones más importantes porque estableció la forma y 
la estructura del esquema para los siguientes 65 años. 
La 13a edición (1932), publicada un año después de la muerte 
de Dewey, fue llamada edición conmemorativa. Por primera vez 
incluyó en el título el Nombre de Dewey. El formato de la 
edición 14a (1942), ampliado y difícil de manejar, fue 
fuertemente criticado por muchos bibliotecarios, quienes 
aseguraban que la mayor parte de su ampliación había sido 
desproporcionada y desequilibrada. Para corregir este 
desequilibrio, la 15' edición, conocida como la "edición 
estándar", incluyó todos los campos del conocimiento en forma 
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equilibrada pero esquemática. Esta edición estándar, que fue 
reducida a una décima parte de la edición anterior, solo 
podía ser utilizada por bibliotecas no mayores de 200.000 
volúmenes. Fue un fracaso casi total e irónicamente fue 
rechazada por la profesión que la había reclamado y que había 
participado en su planeación. 
La 16a edición(1958) se produjo con el apoyo y bajo la 
excelente dirección de Benjamín A. Custer, quien le dio vida 
a la Clasificación, modernizándola y estableciendo un 
equilibrio diplomático entre la tradición y el cambio. 
La edición 17' (1965) fue revolucionaria en muchos aspectos, 
particularmente por la importancia que concedió a las 
relaciones entre los temas y por la clasificación por 
disciplinas, por la nueva tabla geográfica y especialmente 
por su nuevo índice. 
Con la edición 18a (1971), la CDD, dio un paso gigante hacia 
el enfoque de facetas. Se agregaron cinco nuevas tablas 
auxiliares que ofrecían muchas más posibilidades para la 
formación del número. Fue la primera edición en aparecer en 
tres volúmenes (1-Introducción, Tablas, 2- Esquemas, 3-
índice). 
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La edición 19' (1979) fue la última publicada bajo la 
dirección de Benjamín A. Custer. 
La edición 20 (1989) fue supervisada por John P. Comaromi, 
quien fue editor entre 1980 y 1991. Esta edición fue la 
primera en ser producida por un sistema editorial en línea, 
creando una base de datos que puede utilizarse para la 
producción de ediciones futuras y de diversos productos 
derivados. 
Otro acontecimiento importante en la historia de la CDD, 
ocurrió a fines de los años 1890. El recién fundado 
(septiembre de 1895) Instituto Internacional de Bibliografía, 
llamado ahora la Federación Internacional de Información y 
Documentación, solicitó y recibió permiso de Dewey para 
traducir y adaptar la CDD para la preparación de una 
bibliografía universal. El esfuerzo europeo eventualmente se 
convirtió en una modificación considerable de la 
clasificación decimal Dewey, llamada ahora clasificación 
decimal universal. 
La clasificación decimal Dewey se ha traducido a más de 
treinta lenguas, (siendo la árabe, la italiana y ahora la 
española, las tres traducciones o adaptaciones más recientes. 
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Es un esquema de clasificación general que busca clasificar 
libros y otros materiales, sobre todos los temas, en todas 
las lenguas en todos los tipos de bibliotecas; es la lengua 
franca de los bibliotecarios. 
La CDD es básicamente un mecanismo para la formación del 
número, que al mismo tiempo provee un orden intelectual y una 
localización física. La notación es la base de la 
clasificación decimal Dewey. Puede definirse como una serie 
sistemática de símbolos taquigráficos, utilizados para 
indicar las clases y sus subdivisiones y para mostrar las 
relaciones entre los temas. Permite la ordenación del libro 
en una biblioteca o de registros en un archivo en papel o de 
una base de datos electrónica. La notación implica, 
brevedad, pero en contra de la creencia popular no es su 
objetivo primordial. Su función principal es hacer que el 
sistema funcione mostrando conceptualmente y visiblemente la 
clasificación. 
La notación de la CDD es pura; es decir, utiliza un conjunto 
único de símbolos sin mezcla de O a 9. El propósito 
inmediato de Dewey al utilizar la notación decimal fue el de 
mostrar la coordinación y subordinación de los temas; su 
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segundo propósito era emplear una notación susceptible de 
expandirse sin afectar otros tópicos ya clasificados. 
La estructura básica de la clasificación es un esquema 
universal que trata el conocimiento como un todo, 
dividiéndolo en diez clases principales independientes que 
son designadas por números arábigos utilizados como 
fracciones decimales, de la siguiente forma: 
O Generalidades 
1 Filosofía, parapsicología y ocultismo, psicología 
2 Religión 
3 Ciencias sociales 
4 Lenguas 
5 Ciencias naturales y matemáticas 
6 Tecnología (ciencias aplicadas) 
7 Las artes, bellas y artes decorativas 
8 Literatura, (belles-lettres) y retórica 
9 Geografía, historia y disciplinas auxiliares 
Un dígito representa una clase principal, es decir, 5 
representa las ciencias. Estricta y matemáticamente hablando 
los números que representan las clases principales son 
números decimales se deberían escribir como. O 
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generalidades,.4 lenguas,.5 ciencias naturales y matemáticas 
y así sucesivamente. El .5 se extiende, como una fracción 
decimal, para indicar las subdivisiones de las ciencia; esto 
es .59 corresponde a Zoología, .599 corresponde a mamíferos, 
.5998 corresponde a primates, .59988 corresponde a 
pongidades, .599884 corresponde a ponginae etc. 
Para simpilficar el valor ordinal de las fracciones decimales 
como Dewey las usó y para facilitar el ordenamiento,existe 
una convención que especifica que ningún número de la CDD 
debe tener menos de tres dígitos. Si un número tiene menos 
de tres dígitos significativos, se agregan ceros a la 
izquierda o a la derecha de los dígitos significativos hasta 
completar los tres dígitos. Por ejemplo, 001, 010,100. Las 
diez clases principales se indican como sigue: 
000 Generalidades 
100 Filosofía, parapsicología y ocultismo, psicología 
200 Religión 
300 Ciencias sociales 
400 Lenguas 
500 Ciencias naturales y matemáticas 
600 Tecnología (ciencias aplicadas) 
700 Las artes, bellas y artes decorativas 
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800 Literatura, (belles-lettres) y retórica 
900 Geografía, historia y disciplinas auxiliares 
2.2.9. Recurso Humano. "Administrar es orientar al elemento 
humano y los recursos físicos hacia una Unidad de 
organización eficiente y dinámica que alcance sus objetivos a 
satisfacción de aquellos a quienes sirve y que pone un 
elevado sentido moral y un sentimiento de realización por 
parte de los que rinden sus servicios"10  
Las bibliotecas deben contar con personal profesional en 
Ciencias de la Información y la Documentación o profesionales 
en el área de la Bibliotecología que por sus conocimientos en 
administración pueden aportar a la Institución a la que 
pertenecen nuevas iniciativas para el mejoramiento de la 
calidad en el servicio y controlar el acervo bibliográfico 
para mantenerlo activo y en condiciones adecuadas para su 
consulta que desafíe en forma equilibrada los procesos 
tecnológicos que se presentan. 
Con esta formación los responsables de las Biblioteca pueden 
aprovechar sus recursos físicos para lograr la productividad 
de los servicios, su eficiencia y creatividad facilitará la 
I° HERNANDEZ MARTINEZ, Licidia, PARRA ARBOLEDA, Dora Lulú. Administración de Unidades de 
Información. Armenia : Uniquindío.1996. 
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adaptación de nuevas tecnologías y la orientación de sus 
usuarios ya que posee la habilidad para capacitarlos y 
formarlos para que puedan acceder sin dificultades a la 
búsqueda de la información. 
2 . 2. 9. 1. Administración y liderazgo. Como en cualquiera empresa 
actual la base del éxito radica en "conocer la clientela". 
En nuestro caso, además de satisfacer nuestros diferentes 
grupos de usuarios tenemos una deuda con el público en 
general. Este gran público ignora o tiene una imagen 
estática y confusa de nuestra función en la sociedad. 
Mediante una labor sistemática de difusión y convencimiento s 
e puede lograr el establecimiento de políticas de información 
que a su vez garanticen el financiamiento y el apoyo a estos 
servicios. El enfoque de nuestra profesión tendrá que ser 
en liderazgo efectivo para solucionar en último caso las 
necesidades de información de nuestros usuarios y del público 
en general" 
Será necesario intensificar la capacitación a diferentes 
niveles utilizando las técnicas más modernas de enseñanza y 
comunicación, debido a la complejidad, interdisciplinariedad 
y desarrollo de la tecnología de la información. En 
síntesis, el futuro de nuestra profesión será brillante y un 
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gran reto en el sentido de demandar iniciativa, creatividad y 
estudio continuado para adaptarse a los cambios constantes e 
imprevistos, los cuales serán mayores en los primeros diez 
años que los vividos durante los últimos 20. 
2.3. REFERENTE LEGAL 
Las Bibliotecas especializadas forman parte de un sistema 
integrado, creado con el fin de proporcionar información 
especializada a los usuarios, y en el Sena por ser una 
institución que capacita integralmente en los diferentes 
programas de los tres sectores de la economía, implementó la 
creación de sus bibliotecas por primera vez con la 
"instrucción, 186 de septiembre de 1971, 227 de noviembre de 
1972 y 230 de febrero de 1973, que más tarde fueron derogadas 
por la instrucción 298 de mayo de 1978" 11  
2.4. DEFINICIÓN DE TERMINOS BÁSICOS 
BASE DE DATOS: Archivo común o información que contiene todos 
los datos necesarios para operar un sistema, siendo accesible 
a todos los subsistemas. 
Manual para las bibliotecas de recursos múltiples del SENA. Bogotá :SENA Digeneral. 1978. 
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BIBLIOGRAFÍA: Serie de referencias que identifican un libro, 
documento, revista, etc. 
BLOQUES MODULARES: Conjunto de Módulos Instruccionales que 
hacen parte de un programa de capacitación. 
CATALOGACIÓN: Proceso técnico que abarca redacción de la 
referencia bibliográfica del libro y su ordenamiento en 
ficheros o catálogos. 
CENTRO DE DOCUMENTACIÓN: Organización que realiza funciones 
de selección, adquisición, almacenamiento, recuperación y 
discriminación de información en un campo específico del 
conocimiento, para la prestación de servicios especializados. 
CIRCULACIÓN Y PRESTAMO: Suministro de materiales en sala y a 
domicilio para su consulta. 
CLASIFICACION: Técnica para definir las materias o temas 
tratados por un libro, de acuerdo a su contenido científico. 
COLECCIÓN GENERAL: Toda La documentación bibliográfica, 
audiovisual y seriada contenida en una Unidad de Información. 
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DESCRIPTOR: Cada término palabra o frase de un lenguaje 
documentario que expresa un concepto y que puedes ser usado 
como término de indización y para propósitos de recuperación. 
DESCRIPCIÓN BIBLIOGRAFICA: Conjunto de datos que registran e 
identifican un documento con fines de recuperación. 
DOCUMENTACIÓN: Conjunto de técnicas necesarias para el 
procesamiento, organización, presentación y diseminación del 
conocimiento especializado, con el fin de garantizar la 
máxima agresividad y utilización de la información contenida 
en los documentos. 
DOCUMENTO: Información registrada y agrupada que puede 
manejarse y / o leerse. 
DOCUMENTO PRIMARIO: Trabajo original que no es el resultado 
de un proceso de documentación. 
DOCUMENTO SECUNDARIO: Trabajo que contiene información a 
cerca de documentos primarios. 
FICHA CATALOGRAFICA: Tarjeta de cartulina de forma 
rectangular y dimensiones variables en cuya superficie se 
registra la referencia bibliográfica del documento a fin de 
54 
facilitar el control y la recuperación de la información en 
el contenida. 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL: Formación impartida por el 
SENA, donde se combina la parte técnica y actitudinal. 
FUNCIONAMIENTO: Serie de operaciones secuenciales agrupadas 
fundamentalmente en dos funciones generales. Procedimientos 
técnicos para el tratamiento de la información y organización 
de los servicios de información. 
LENGUAJE DE BÚSQUEDA: Sistema artificial de signos destinado 
a buscar en un conjunto de textos, aquellos que poseen 
algunos elementos comunes. 
LENGUAJE DOCUMENTAL: Lenguaje artificial utilizado en los 
sistemas de documentación para propósitos de indización, 
almacenamiento y recuperación. 
MODULOS INSTRUCCIONALES: Contenido temático de los Bloques 
Modulares. 
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OBRAS DE REFERENCIA: Materiales auxiliares que permiten 
obtener información rápida, breve y exacta que conduzca a la 
fuente de la materia que interesa indagar. 
ORGANIZACIÓN: Función que se ejecuta después de la 
planeación, la organización está interesada en determinar las 
actividades específicas que sean necesarias para alcanzar los 
objetivos planeados, en agrupar las actividades en un patrón 
lógico, en un marco o en una estructura, en asignar las 
actividades a puestos o individuos específicos y determinar 
la forma mediante la cual pueden alcanzarse los objetivos 
concebidos en la planeación. 
PROCESOS TÉCNICOS: Serie de procedimientos que se realizan 
para que los materiales bibliográficos lleguen oportuna y 
correctamente a los usuarios. 
PUBLICACIONES SERIADAS: Publicaciones impresas o no, 
editadas en partes sucesivas, que usualmente tienen 
designaciones numéricas o cronológicas y pretenden aparecer 
indefinidamente. 
56 
REDES DE INFORMACIÓN: Sistema En el cual el proceso de 
transferencia de información. Se realiza en forma simultánea 
y coordinada en núcleo, localizados en diversos lugares. 
RELEVANCIA: Calidad de los documentos recuperados por un 
sistema para satisfacer la demanda de los usuarios. 
REPROGRAFIA: Conjunto de procesos y métodos utilizados para 
copia y duplicación de documentos. 
ROTULO: Tira Adhesiva de papel blanco que registra los datos 
completos de la signatura topográfica. 
SERVICIO DE REFERENCIA: Servicio que provee información a 
preguntas específicas, realiza investigaciones bibliográficas 
y orienta a los usuarios en la búsqueda, con miras a 
satisfacer sus necesidades. 
SIGNATURA TOPOGRÁFICA: Asignación conformada por el 
número de clasificación y la clave de autor. 
SISTEMA DE INFORMACIÓN: Red de información que provee 
facilidades o procedimientos especializados para la 
recuperación y diseminación de la información especializada. 
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN: Término relacionado con los 
métodos utilizados para el procesamiento y manejo de los 
documentos. 
UNIDADES DE INFORMACIÓN: Organizaciones encargadas de 
adquirir, procesar, almacenar y diseminar información, con 
miras a satisfacer las necesidades de los usuarios. 
3. PROCEDIMIENTO METODOLÓGICO 
El presente procedimiento se inicia con el primer objetivo 
específico de la propuesta presentada para la realización de 
la pasantía. 
Con el fin de conocer la situación actual de la biblioteca se 
realizó un diagnóstico inicial a través de la observación 
directa para detectar las debilidades, oportunidades, 
fortalezas y amenazas que presentaba la unidad de 
información. Además, la aplicación de una encuesta que 
permitió sustentar el análisis en cuanto a los puntos 
críticos detectados (anexo D): 
La encuesta aplicada tuvo por objeto conocer las condiciones 
bajo las cuales se está llevando a cabo la prestación de los 
servicios de información, la atención y satisfacción del 
usuario. 
Fueron encuestados 50 usuarios (10 docentes, 5 funcionarios, 
35 estudiantes ) equivalentes a una muestra representativa 
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del 10 % aproximado de los usuarios permanentes, con los 
siguientes resultados: 
- El 100 % de los usuarios realiza su consulta directa a 
través de las estanterías. 
- Un 70 % respondió que el acervo bibliográfico es 
deficiente y obsoleto. 
- El estado físico de los libros está bien un 50 %, 
regular un 45 % y deteriorado un 5 %. 
- Un 100 % respondió que los libros no están catalogados 
ni clasificados. 
- La atención es regular en un 75 %, mala en un 25 %. 
- Insatisfacción del usuario en un 85 %. 
La realización del Inventario Bibliográfico General permitió 
en su etapa inicial, evaluar cualitativa y cuantitativamente 
la colección. En el desarrollo de éste fue necesario 
realizar como primera medida, la selección del material 
bibliográfico estable y de descarte, proceso que consistió en 
hacer una separación exhaustiva del material bibliográfico 
existente, seleccionando los libros que aún podían ser 
consultados y apartándolos de aquellos cuya información 
presentaba obsolescencia y deterioro físico sin forma de 
reparación, por lo que entraron a formar parte del proceso de 
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descarte. De este material se elaboró un listado y se 
entregó al Almacén del Centro Agropecuario para que en su 
debido tiempo se organizara un Comité de Biblioteca y se 
elabore el acta correspondiente para darle de baja, material 
este que aún reposa en el salón que todavía no está 
habilitado como audiovisuales y reprografía en la Biblioteca 
Para la reubicación del material bibliográfico se hizo la 
señalización con la ubicación del material tal como estaban 
acostumbrados los usuarios seleccionando la colección 
correspondiente a Referencia, hasta cuando se inició el 
proceso de clasificación y se le fue asignando su ubicación 
topográfica en las estanterías. Esto para evitar que se 
paralizara la consulta y porque el funcionario asignado a la 
Biblioteca todavía no estaba preparado para orientar al 
usuario sobre el nuevo sistema de clasificación. 
Posteriormente se diseñó la estructura de una base de datos 
sencilla en Excel, que permitirá en todo momento mantener un 
control específico del inventario de los libros existentes en 
la biblioteca, así como la permanente actualización de la 
misma. 
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La estructura de la base de datos muestra el registro de los 
programas académicos que ofrece la institución y los libros 
que pertenecen a cada programa o especialidad ordenados 
alfabéticamente. 
Lo anterior permite : 
Dar respuesta a las incertidumbres planteadas por el 
usuario con relación a la existencia o no del libro 
requerido. 
Saber con exactitud a que programa o especialidad 
pertenece el libro o la información requerida por el 
usuario. 
- Agilizar la búsqueda de la información. 
- Alimentar permanentemente la colección bibliográfica. 
En cuanto a la disponibilidad del recurso humano, una vez 
conocido el resultado del diagnóstico y finalizado el 
inventario de la biblioteca, la Dirección Regional del Sena 
Magdalena, designó un funcionario con formación técnica en 
Sistemas, para que reciba la capacitación simultánea con la 
realización de la pasantía, quien se encargará de su 
administración una vez finalizada ésta. 
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Esta capacitación mejorará los servicios de información, 
administrar y controlar el acervo bibliográfico, el préstamo 
de los libros, mantener al día el inventario bibliográfico, 
capacitar a los usuarios en el manejo de las herramientas de 
consulta, desarrollar actividades de orientación en la 
búsqueda de la información requerida, supervisar el 
cumplimiento de requisitos y reglamentos de la biblioteca, 
promover y divulgar las nuevas adquisiciones y continuar con 
el desarrollo de los procesos técnicos de nuevos libros. 
Las herramientas de trabajo y papelería necesaria, fueron 
facilitados por el Sena a través de la Biblioteca Central 
para iniciar los procesos de Catalogación, Clasificación, 
Preparación física y Reparación del material objeto de 
organización. 
Los recursos financieros dependen de la Subdirección de 
Formación, quien incluye en su presupuesto el rubro 
correspondiente a las necesidades de la Biblioteca para el 
suministro de elementos de consumo e inversión. 
Los recursos tecnológicos están representados por un 
computador con su respectiva impresora, lo que facilitará las 
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tareas de automatización, captura de la información y manejo 
del inventario. 
En cuanto a los recursos físicos, la biblioteca cuenta con el 
espacio físico suficiente para albergar un considerado número 
de usuarios, los muebles y equipos necesarios para 
salvaguardar la información (estanterías, mesas, sillas, TV, 
VHS, máquinas de escribir electrónica, computador, etc,.). 
Un servicio es toda acción desarrollada en beneficio de una 
persona o comunidad para la satisfacción de determinadas 
necesidades. 
Los servicios para la Biblioteca exigen de un trabajo 
preparado con anterioridad para la satisfacción e integración 
de las necesidades de información de los usuarios (anexo E) 
Durante las pasantías se organizaron los servicios básicos 
(consulta en sala, circulación y préstamo, préstamo a 
domicilio) y servicios especiales(referencia, reprografía, 
alerta y extensión cultural), 
Se preparó un programa de capacitación para el funcionario 
asignado a nivel de auxiliar por el Sena Regional Magdalena, 
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cuyo objetivo fue darle las instrucciones de manejo, 
partiendo desde las actividades más sencillas, para llegar a 
las de mayor complejidad en el siguiente orden de ideas: 
- Conocimiento general del lenguaje técnico de la 
especialidad tal como : Unidad de información, colección 
bibliográfica, libros de referencia, colección general, 
ISBN, ISSN, clasificar, catalogar, asignar descriptores, 
editor, partes de una ficha bibliográfica, signatura 
topográfica, etc. 
- Manejo del Inventario Bibliográfico (Base de Datos 
sencilla Excel) 
- Consultar si un libro solicitado existe o no en la 
biblioteca, ya que ese inventario hace las veces de 
catálogo provisional. 
- Alimentar la Base de Datos dándole ingreso a libros 
adquiridos por compra o donación ubicándolo en la 
respectiva área tal como aparecen en la estantería. 
- Restaurar, encuadernar y conservar libros. 
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Señalizar los estantes con sus respectivas áreas 
Elaborar avisos alusivos a la biblioteca con el fin de 
orientar a los usuarios. 
Preparación física (asignación del número de 
inventario, sellado, rotulado, pagar bolsillo, fichas de 
vencimiento, tarjetas de préstamo, súplicas del libro, 
etc.). 
Controlar los préstamos y el buen funcionamiento de los 
servicios, utilizando para ello los formatos para 
préstamo de libros y videos a : Docentes Centro 
Agropecuario, Estudiantes Centro Agropecuario, Docentes 
Centro Industrial, Estudiantes Centro Industrial lo que 
facilitará la expedición de PAZ Y SALVO, cuando los 
docentes contratistas finalicen su orden de trabajo y 
los estudiantes finalicen su formación en los Centros. 
(anexos F y G). 
Utilizar el formato de préstamo de LIBROS DE RESERVA, 
para los libros de consulta permanente y del que existe 
un solo ejemplar de cada título, para ser entregado por 
la tarde y devuelto en las primeras dos horas del día 
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siguiente, después de haber abierto el servicio al 
público. (anexo H) 
- Supervisar el cumplimiento de requisitos, normas y 
reglas establecidas dentro de la biblioteca. 
- Realizar el proceso de inducción a los estudiantes que 
ingresan por primera vez en los Centros Agropecuario e 
Industrial. 
- Mantener siempre una actitud servicial frente al 
Usuario. 
Cada organización como unidad administrativa es poseedora de 
objetivos, servicios, personal, bienes y presupuestos muy 
bien definidos que la hacen diferente de otra. Sin embargo 
como un sistema compuesto de subsistemas que crean una 
interacción entre ellos es necesario ubicar el manejo de la 
biblioteca dentro del campo de la administración moderna 
(anexo I). 
La iniciación del procesamiento técnico de los libros 
encierra cuatro tópicos importantes: la Selección y 
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Adquisición del material, Catalogación, Clasificación, 
Preparación física, Reparación y encuadernación. 
En la Selección y Adquisición. Los Usuarios se han adaptado 
para consultar la información que necesitan, y sugerir 
títulos para la adquisición de nuevos materiales, robustecer 
y enriquecer el acervo bibliográfico. 
Durante el transcurso del año y con un control estadístico se 
irá tomando datos sobre los libros más solicitados y con los 
que no cuenta la biblioteca y cuando al auxiliar se le 
solicite, éste pueda tener la información para la adquisición 
de nuevos libros y presentarlo a sus superiores. 
Se dará utilidad al formato de solicitud de adquisición el 
cual permitirá a los usuarios (estudiantes, docentes y 
funcionarios ) divulgar y recomendar las últimas colecciones 
existentes en el mercado y que pueden ser una fuente 
adquisitiva de mucha importancia para la biblioteca. (Ver 
anexo J). 
La Catalogación (Descripción Bibliográfica). Se realizó a 
través de la elaboración de una ficha en borrador, en la cual 
se describieron los datos del libro siguiendo las Reglas de 
Catalogación Angloamericanas. Los datos colocados en la 
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ficha, fueron registrados posteriormente en la Base de Datos 
Winisis, la cual es producto del trabajo de automatización 
realizado por el otro grupo de pasantes. 
La Clasificación, la cual es consecuentemente con el proceso 
de catalogación y asignación de descriptores, comprende la 
asignación del Número de Clasificación y la Clave de Autor. 
Lo anterior se llevó a cabo mediante el empleo del Sistema de 
Clasificación Dewey, Indices y Tablas auxiliares de la última 
edición, como también el empleo de las tablas de Cutter. 
La Preparación Física del Material, en la que se 
desarrollaron las actividades de: 
- Sellado (sello de la biblioteca y asignación número de 
inventario dentro de la biblioteca). 
- Rotulado 
- Registro en la base de datos del inventario Excel. 
- Elementos accesorios ( bolsillo, ficha de vencimiento, 
tarjeta de préstamo, súplica del libro). 
En la Restauración y encuadernación del material dañado se 
desarrollaron actividades tales como : forrado, pegado de 
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hojas sueltas, reparación de lomos y empastes de libros 
averiados. 
De igual manera como se iban restaurando o encuadernando 
libros, así mismo, se iba relacionando un listado del 
material descartado ya por deterioro (comején), 
desactualización o porque fueron reemplazados por nuevos 
ejemplares, y por último fueron registrados en la base de 
datos del inventario Excel. 
Como resultado final de este proceso se elaboró el plegable 
de promoción de servicios y guía de orientación para la 
aplicación del reglamento de la biblioteca (Anexo B). 
Como aporte profesional contemplado en los objetivos 
específicos se elaboró el Manual de Instrucciones para el 
Auxiliar de la Biblioteca que contiene todo lo concerniente a 
las actividades básicas que estará en capacidad de realizar 
después de la capacitación recibida durante la pasantía. 
4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
4.1. CONCLUSIONES 
A final del presente trabajo, los pasantes dejan como 
producto del mismo: 
Un inventario físico real para los libros en una base de 
datos excel que facilita su alimentación con el ingreso de 
nuevas adquisiciones, saber con cuantos libros cuenta la 
biblioteca y además conocer el número de libros que existen 
por cada programa de formación, para determinar qué áreas 
presentan deficiencias de bibliografía y qué otras más 
fortalezas para posibles adquisiciones. 
Una biblioteca organizada y procesada técnicamente en un 50 
por ciento de su acervo bibliográfico con sus servicios 
implementados. 
El logro de que la Institución designara un funcionario de 
planta quien recibió la capacitación adecuada para que 
asumiera la responsabilidad de un Auxiliar de biblioteca. 
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Como el material bibliográfico en su mayoría es 
especializado permite prestar servicios de consulta, 
investigadores de Instituciones, y a centros de formación 
técnica en agricultura e Industria en municipios del 
departamento como Ciénaga, Fundación, Pivijay, Guamal, El 
Banco y el Difícil. 
Una GUÍA DE ORIENTACIÓN AL MINUAL PARA EL USUARIO adaptado a 
la Biblioteca Agroindustrial elaborado con ayuda del Manual 
de Bibliotecas existente en el SENA. 
Un MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA EL AUXILIAR DE LA BIBLIOTECA, 
que le dará información sobre los procesos básicos que está 
en capacidad de realizar como son los de la preparación 
física del material bibliográfico en cuando sellado, 
rotulado, colocación de bolsillos. Así mismo sobre el manejo 
de los servicios con que cuenta la Biblioteca el que fue 
preparado y adecuado acorde con la capacitación recibida. 
Para los pasantes fue muy productivo el tiempo dedicado a la 
organización ya que a través del proceso se logró despejar 
todas las incógnitas y deficiencias que pudieran tener y que 
solo en la marcha se podían solucionar, consiguiendo de esta 
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manera aprender y alcanzar los objetivos esperados tanto en 
el campo técnico como profesional. 
4.2. RECOMENDACIONES 
Adquisición de las herramientas para la biblioteca, ya que 
los libros de Clasificación decimal Dewey, las tablas, 
Reglas de Clasificación Agloamericanas fueron suministrados 
en préstamo por la Directora de la Biblioteca Central del 
Sena. 
Por la clase de usuarios que llegan a la Unidad de 
Información es recomendable que se piense en un futuro en 
organizar la estantería cerrada porque un solo funcionario 
encargado de la biblioteca no puede ejercer control 
suficiente cuando a la sala de consulta le llegan más de 40 
estudiantes a consultar. 
Poner en funcionamiento el salón para la consulta de videos 
y reproducción de material. Así mismo la adquisición de un 
equipo de fotocopiadora. 
Mantener un mecanismo de control de plagas para evitar que 
el comején continúe haciendo estragos en la colección. 
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El sector derecho de la biblioteca se muestra oscuro por lo 
que sería conveniente colocarle dos bombillas fluorescentes 
más. 
Contratar una persona para que continúe con el procesamiento 
técnico del 40% de los libros que quedaron pendientes y de 
los que vayan ingresando a la Biblioteca, tareas que sólo un 
Profesional en Bibliotecología está en capacidad de 
realizar. Así mismo el procesamiento, clasificación de la 
hemeroteca, videos y diapositivas que no forman parte del 
trabajo de pasantía. 
Crear el Comité de la Biblioteca que no existe, para que se 
encargue de el descarte de libros según información recibida 
de los docentes, así mismo para la sugerencia y fácil 
adquisición de nuevas colecciones y nuevos servicios. 
El mueble casillero para los usuarios tiene poca capacidad 
con relación al número de usuarios que llegan a la 
biblioteca, por lo que se recomienda su ampliación. 
Aunque el trabajo realizado durante la pasantía no incluyó 
la organización del material audiovisual, se recomienda la 
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adquisición de un mueble vitrina seguro que permita 
visualizarlo y que facilite su ubicación y recuperación una 
vez consultado su existencia en el catálogo correspondiente. 
Que una vez conformado el Comité para la biblioteca se 
encargue de proponer ante los Coordinadores de los Centros, 
la participación de los estudiantes de Acción social y que 
sean seleccionados por méritos alcanzados por su 
rendimiento, disciplina, buenas costumbres, capacidad de 
liderazgo y cooperación. 
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ANEXO A 
TABLA DE INCREMENTO DE LA POBLACIÓN ESTUDIANTIL DE LOS 
CENTROS INDUSTRIAL Y AGROPECUARIO DEL SENA REGIONAL MAGDALENA 
1996 - 2000 
CENTRO INDUSTRIAL 
AÑO 
Alumnos matriculados 
nuevos y antiguos 
Incremento 
% 
1996 290 0 
1997 300 3 
1998 350 14 
1999 400 12.5 
2000 600 33 
Total incremento de la población 15.6 
CENTRO AGROPECUARIO 
ANO Alumnos matriculados 
nuevosyanfiguos 
Incremento 
% 
1996 350 0 
1997 480 27 
1998 570 15.7 
1999 650 12.3 
2000 700 7 
Total incremento de la población 15.5 
Nota: Los datos anteriores corresponden a los estudiantes que 
estudian en los dos Centros y su permanencia es de 4 a 8 
horas diarias. No se incluyen los estudiantes de los 
programas especiales que reciben capacitación directamente en 
las empresas o fuera de las sedes. 
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ANEXO D 
BIBLIOTECA CENTRO AGROINDUATRIAL SENA REGIONAL MAGDALENA 
ENCUESTA DE OPINIÓN APLICAD A USUARIOS 
La presente encuesta tiene como propósito conocer las 
condiciones actuales bajo las cuales se está llevando a cabo 
la prestación de los servicios de información, si posee los 
recursos necesarios para ejecutar dicha labor y satisfacción 
del usuario en la búsqueda de la información. 
I. TIPO DE USUARIO 
   
 
Estudiante 
 
Docente Funcionario 
      
¿Qué SERVICIOS PRESTA LA BIBLIOTECA 
Circulación y Préstamo 
Orientación funcionario 
Préstamo a domicilio 
Internet 
Capacitación a usuarios 
Ninguno 
Otros Cuáles? 
¿CON QUE RECURSOS DE ORIENTACIÓN CONSULTA SU 
INFORMACIÓN EN LA BIBLIOTECA? 
Ficheros Estanterías 
Base de datos sistematizada Catálogos 
LA INFORMACIÓN QUE SE ENCUENTRA ES: 
Eficiente - Actualizada Deficiente - Obsoleta 
Un poco desactualizada 
LOS LIBROS DE LA BIBLIOTECA SE ENCUENTRAN EN: 
Buen estado físico Regular estado Mal estado 
Clasificados No clasificados Catalogados 
No Catalogados 
LA ATENCIÓN PRESTADA POR EL ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA 
ES: 
excelente Buena Regular Mala 
QUEDA USTED SEÑOR USUARIO SATISFECHO CON LA 
INFORMACIÓN PROPORCIONADA? 
No Por qué? 
CREE USTED QUE SE DEBERIA ADOPTAR UN BUEN SISTEMA DE 
ORGANIZACIÓN EN LA BIBLIOTECA QUE PERMITA AGILIZAR LA 
BÚSQUEDA Y RECUPERACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN UNA FORMA 
RÁPIDA Y OPORTUNA? 
Sí No 
Sí 
ANEXO E 
ESTRUCTURA BÁSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS 
VI IO.W 
BÁSICOS 
Referencia 
Consulta en sala 
Circulación y 
Préstamo 
ESPECIALES 
Alerta 
Extensión 
cultural 
ANEXO F 
BIBLIOTECA AGROINDUSTRIAL SENA REGIONAL MAGDALENA 
FORMATO PARA CONTROL DE PRESTAMOS A DOCENTES Y ESTUDIANTES DEL CENTRO INDUSTRIAL 
FECHA APELLIDOS 
Y NOMBRES 
ESPECIALIDAD TITULO DEL 
LIUBRO 
PROGRAMA FECHA DE 
DEVOLUCION 
FIRMA 
ANEXO G 
BIBLIOTECA AGROINDUSTRIAL SENA REGIONAL MAGDALENA 
FORMATO PARA CONTROL DE PRESTAMOS A DOCENTES Y ESTUDIANTES DEL CENTRO AGROPECUARIO 
FECHA 
 Y NOMBRES 
APELLIDOS ESPECIALIDAD TITULO DEL 
LIUBRO 
PROGRAMA FECHA DE 
DEVOLUCION 
FIRMA 
___ _ 
ANEXO H 
FORMATO PARA PRESTAMO DE LIBROS DE RESERVA 
FECHA 
NOMBRE DEL ALUMNO  
CURSO Y/0 PROGRAMA  
TITULO DE LA OBRA  
AUTOR 
No. TOPOGRÁFICO Y/0 NUMERO DE INVENTARIO  
FIRMA DEL USUARIO 
FIRMA AUXILIAR DE BIBLIOTECA 
Comité de 
dirección 
Dirección Regional 
GRUPO DE 
ESTUDIOS, PROSPECCION Y 
EVALUAC ION 
GRUPO DE RECURSOS 
HUMANOS Y CAPACITAC ION 
GRUPO DE ADMINISTRACION 
DE DOCUMENTOS 
GRUPO DE RECURSO 
FINANCIERO 
SUBDIRECCION DE 
FORMACION PROFEVONAL 
Grupo de 
promoción, mercadeo y 
servicio al cliente 
CENTROS DE 
FORMACION 
PROFESIONAL 
CENTRO AGROPECUARIO 
DE GAIRA 
CENTRO 
MULTISECTORIAL 
GRUPO DE INFORMACION 
DE EMPLEO 
GRUPO APOYO A LA FORMACION 
BIBLIOTECA i" ''" 
CAPELLANIA 
TRABAJO SOCIAL 
REGISTRO Y CERTIFICACION 
GRUPO DE 
ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS  
OFICINA DE 
PLANEAC ION 
SECRETARIA 
REGIONAL 
SUBDIRECCION 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA 
GRUPO DE RECURSOS 
FISICOS Y SERVICIOS 
GENERALES 
GRUPO DE DESARROLLÓ 
Y GESTION EMPRESARIAL 
ANEXO 
ORGANIZACIÓN INTERNA DEL SENA DE LA REGIONAL MAGDALENA 
Consejo Regional 
ANEXO J 
FORMATO DE SOLICITUD DE ADQUISICIÓN 
FECHA DE SOLICITUD  
TITULO DE LA OBRA  
AUTOR(ES) 
 
EDITORIAL 
FECHA DE EDICIÓN 
TIPO DE MATERIAL 
RECOMENDADO POR 
OBSERVACIONES 
